Z A R Z Ą D Z E N I E     Nr  456/ 04




         Burmistrza  Nysy



        z  dnia  28 czerwca  2004 roku .

w sprawie terminu załatwiania spraw i wniosków oraz udzielania odpowiedzi na pisma wpływające do Urzędu Miejskiego. 

Na podstawie art. 31 oraz art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym / tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.1591, zm. Dz. U. z 2002 r.Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz.1271,  Nr 214, poz.1806 z 2003r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568 / zarządzam, co następuje:






§ 1
Zobowiązuję wszystkich pracowników Urzędu Miejskiego w Nysie do załatwiania spraw i wniosków, w tym udzielania odpowiedzi na pisma wpływające do Urzędu , zgodnie z przepisami Kodeksu postępowania administracyjnego i przy zachowaniu następujących terminów:

1/ niezwłocznie należy załatwiać sprawy i odpowiadać na pisma w przypadkach, które nie wymagają postępowania wyjaśniającego  lub dodatkowych czynności,

2/ w pozostałych przypadkach załatwiać sprawy i odpowiadać na pisma należy 

w terminie nie dłuższym niż 25 dni, licząc od daty wpływu pisma .








§ 2
 W sprawach problemowych , wymagających  udokumentowanego postępowania

wyjaśniającego można przedłużyć termin załatwienia sprawy  określony  w § 1 

informując o tej konieczności zainteresowaną stronę. Należy przy tym stosować obowiązujące w tym zakresie przepisy Kodeksu postępowania administracyjnego.







§ 3
Każdorazowo fakt udzielenia odpowiedzi,  wraz z podaniem daty  winien być odnotowany w „książce korespondencyjnej”  znajdującej się w Punkcie Informacyjnym Urzędu.








§ 4
Nie przestrzeganie powyższych zasad będzie skutkowało wyciągnięciem wobec winnych  pracowników  konsekwencji personalnych ( odpowiedzialność dyscyplinarna

 i służbowa ) .








§ 5
Nadzór nad powyższym powierzam Sekretarzowi Miasta Pani Marii Chmielowiec .


§ 6
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

